西安建筑科技大学处室文件
西建大教字（2010）078号


关于实施网上申请调停课及教室借用试运行工作的通知
为加强教学管理，稳定教学秩序，我校于2004年颁布了《西安建筑科技大学关于排课、调停课及教室使用有关规定》[西建大教字(2004)032号]文件。为进一步简化申请流程，严肃教学纪律，推进学分制改革的顺利进行，我校计划从本学期起实施网上申请调停课及教室借用的试运行工作。现通知如下：
一、申请时间
从2010年11月16日起（教师申请时间为准），所有教师申请调停课，教室借用均采用网上操作方式。

1.教师调停课：
教师应至少提前两个工作日通过教学管理信息系统网站提交调停课申请。

2.教室借用：

教室借用人应至少提前三个工作日通过教学管理信息系统网站提交教室借用申请。

教务处将在申请提交一个工作日内予以审批。

二、办理流程
教师网上申请调停课及教室借用的有关规定参照原文件精神，原有手工填写调停课申请表改为网上自助填写，具体办理流程如下：

[image: image1.emf]1.调停课 ： 教师在网上提交调停课申请 ， 写明申请原

因 ， 打印调停课申请表 ， 到院 （ 系 ） 申请办理 。

2.教室借用 ： 教室借用人在网上提出教室预约请求 ，

打印教室借用单 ， 到主管单位申请办理 。

1.调停课 ： 教师请教研室主任及院 （ 系 ） 分管教学院

长审核教师提供材料 ， 签字盖章后 ， 将申请材料送交

教务处 。

2.教室借用 ： 教室借用人请主管单位负责人审核教室

借用单 ， 签字盖章后 ， 将申请材料送交教务处 。

教务处审核申请材料 ， 在系统中审批后 ， 通知物业及

多媒体管理部门

教师或教室借用人根据审核结果通知相关学生及个人

所需材料 ：

1.调停课 ： 调停课申请

表 ， 相关证明 、 通知等佐

证材料

2.教室借用 ： 教室借用单

教师申请

院 （ 系 ）、 单位审核

教务处审批


网上申请调停课及教室借用办理流程图
三、注意事项
1.教师申请调停课者，可在网上申请操作中直接预约教室，不需要另行申请借用教室。

2.提交教室借用申请时，应在借用原因处明确写明是否需要多媒体设备，并准确填写联系人单位、电话、借用原因等内容。
3.调停课申请的上课时间应在正常工作日，如调停课后的上课时间为休息日，应取得教学班大部分学生同意，学生代表须在调停课申请表上确认签字。如另需使用多媒体设备，应履行休息日使用多媒体设备审批的相关手续。

4.凡我校教职员工均可申请教室借用，帐号名称及初始密码均为工资号，如教务管理信息系统中无该用户账号，请及时与教务处教学信息管理科联系。
5.如举办大规模全校性活动需借用教室，请相关单位直接与教务处联系。

6.网上申请试运行后，原有申请手续停止受理，望各院（系）及时通知相关人员。

四、操作方法
详见附件。
附件：1.西安建筑科技大学教学管理系统网上调停课操作指南

      2.西安建筑科技大学教学管理系统网上教室借用操作指南

教务处
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1.调停课：教师在网上提交调停课申请，写明申请原因，打印调停课申请表，到院（系）申请办理。
2.教室借用：教室借用人在网上提出教室预约请求，打印教室借用单，到主管单位申请办理。


教师或教室借用人根据审核结果通知相关学生及个人


�

1.调停课：教师请教研室主任及院（系）分管教学院长审核教师提供材料，签字盖章后，将申请材料送交教务处。
2.教室借用：教室借用人请主管单位负责人审核教室借用单，签字盖章后，将申请材料送交教务处。


教务处审核申请材料，在系统中审批后，通知物业及多媒体管理部门


所需材料：
1.调停课：调停课申请表，相关证明、通知等佐证材料  
2.教室借用：教室借用单�

教师申请


院（系）、单位审核


教务处审批



